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1. INTRODUCAO

Quando se trata de elaborar um trabalho com fins académicos em muitos a
uma grande preocupacdo com as Normas ABNT. As vezes essa preocupacéo é até
maior que a com o contetdo do trabalho.

Para a elaboracdo de um trabalho cientifico correto, o autor devera considerar
que este ndo serd lido apenas por seus professores, banca examinadora ou por
profissionais de sua area. Dessa forma, é essencial o uso das normas técnicas para
uma boa apresentagdo e compreensdo da leitura. Em alguns casos, a ABNT
apresenta em suas normas, algumas regras que s&o opcionais ou que permitem ao
autor definir seus proprios critérios. Mas 0 que muitas vezes pensamos que Sdo
"Normas da ABNT", sdo, na verdade, "Padrdes" que a instituicdo de ensino adota.

As Normas da ABNT, no que diz respeito a apresentagdo de textos cientificos,
ndo sdo tdo especificas a ponto de regulamentarem "tudo" o que vocé vai
apresentar. Assim, abaixo das Normas da ABNT, existem os Padrdes que cada
Instituicdo de Ensino adota. Normalmente as Instituicbes adotam Padrdes parecidos.

Todavia os padrdes adotados variam muito pouco de uma Instituicdo para
outra. As vezes variam até mesmo nos varios departamentos de uma mesma
Instituicdo de Ensino.

O foco deste trabalho n&o estd nas Normas ABNT propriamente, mas sim na
aplicacdo destas normas no software Microsoft Word, ja que esta é o processador de
texto mais utilizado do mercado. Muitas vezes mesmo tendo conhecimento tedrico
das normas, encontramse varias ddvidas quanto a aplicacdo destas. Outro fato
relevante € o que a maioria das pessoas ndo faz o uso de recursos especiais do
Word que aumentam em muito a produtividade na elaboragao de trabalhos.

Com o intuito de difundir a utilizacdo das ferramentas do Word e a aplicagédo
das normas técnicas ou adequacdo dos trabalhos segundo um padrdo de sua

propria instituicdo é que este trabalho foi elaborado.



2. DEFINICAO DO MICROSOFT WORD

O Microsoft Word é o processador de texto de alta performance, é o mais
vendido no mundo, sua primeira verséo foi langada pela Microsoft em 1985, desde
entdo tornou-se uma ferramenta imprescindivel para todos os tipos de profissonais.
Nele pode-se fazer o que desejar, em matéria de editoragdo eletronica. Ele permite a
criacdo, edi¢cdo e manipulacéo de diversos tipos de textos e também o uso de figuras
(Media Galery Clip-arts), criagdo de tabelas, correcédo ortografica, textos em colunas,
indices, revisdo de trabalhos, entre atras. Para elaboracdo deste trabalho foi
utilizada a versao Microsoft Word 2003, parte integrante do pacote Microsoft Office.

No processo de elaboragdo de um trabalho no Word existem varios passos
que determinam se seré& possivel ou ndo fazer uso de processos automéaticos, ndo
qgue haja uma Unica forma de ser realizada uma deterninada tarefa, mas, pode-se

ganha muito tempo seguindo algumas dicas.

3. AS NORMAS

Na elaboracdo deste texto, consultaramse, principalmente, as normas
seguintes:

? NBR14724/2002: Informacéo e documentacao — Trabalhos Académicos

? NBR10520/2002: Informacao e documentacédo — Cita¢cdes em documentos

? NBR6023/2002: Informacéo e documentagcio — Referéncias

2 NBR6027/1989: Sumério

3.1. Anorma NBR 14724

A norma NBR 14724 fixa as condigBes exigiveis para aapresentagdo de
elementos que constituem o artigo. Destinase a autores e editores de periédicos de
natureza técnico-cientifica. Esta relacionada a estrutura de teses, dissertagées ou
de um trabalho académico.

Esta compreende os seguintes elementos:

1. pré-textuais

2. elementos textuais
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3. elementos pos-textuais
Que aparecem no texto na seguinte ordem:
PRE-TEXTUAIS

Capa (obrigatério)
Folha de rosto (obrigatério)
Errata (opcional)
Folha de aprovagéo (obrigatorio)
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)

Resumo em lingua vernacula (obrigatorio)
Resumo em lingua estrangeira (obrigatorio)

Sumaério (obrigatoério)
Lista de ilustragdes (opcional)
Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
TEXTUAIS

Introdugdo

Desenvolvimento

Concluséo

POS-TEXTUAIS
Referéncias (obrigatdrio)
Apéndice (opcional)
Anexo (opcional)
Glossério (opcional)

llustragdo 1- Estrutura do Trabalho
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4. CONFIGURANDO O TRABALHO NO WORD

4.1. Pé&gina

Segundo a NBR 14724 o texto deve estar impresso em papel branco, formato
A4 (21,0 cm x 29,7 cm), no anverso da folha (frente), exceto a folha de rosto, no qual
no verso podera conter a constar da ficha catalografica As folhas devem apresentar
margem esquerda e superior de 3 cm; direita e inferior de 2,0 cm.

Para tal configuracao dever-se-a seguir 0s seguintes passos:

1° - Clicar no
Menu Arquivo

ol Ssher ChrHB
Sabes [omm, . LS

A Sebear corma cegra da ek, =

T pesqusar oo, 19
Pl [

20 - Clicar na f dielies

Opgao Migusizer plina da 'Web

Configurar '_:fl Cari s iy, I

pégina A Wisusize irpressdo

llustragéo 2- Configuragdo de Pagina

Quando os dois passos supracitados forem realizados sera apresentada uma
caixa de dialogo, nesta caixa de didlogo é dividida em varias guias, 3 para ser mais

exato. Sao elas:

? Margens
? Papel
? Layout

llustragdo 3- Guias da Caixa de Didlogo
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llustracédo 4 - Caixa de Dialogo de Configuragédo de Pagina — Guia Margens

Na primeira da guias, Margens, pode ser atribuido o tamanho das margens
conforme a norma:

a. Superior 3cm

b. Inferior 2cm

c.Esquerda 3 cm

d. Direita 2cm
Alem destas 4 opgdo de margens ha mais uma, Medianiz, cuja maioria das
pessoas ndo sabe bem para que serve. AMedianiz tem como fungéo atribuir um
espaco extra ainda no trabalho para acomodar a encadernacgéao, ou seja, além da
margem de 3 cm, € atribuido ainda mais um espaco, tal espago podera receber
por exemplo um espiral, quanto maior o espiral utilizado para encadernagao
maior terd que ser o espaco da medianiz.
A orientagdo devera ser mantida como Retrato, que fard com que o layout da
pagina figue com a disposicao vertical
A opcdo Vérias paginas deve ser mantida como normal, pois caso esta opgao
seja alterada mudara a forma de impressao do documento.
Para continuar configurando a pagina vocé devera dicar na Guia Papel, sera
escolhido o tipo do papel a ser impresso o trabalho, o papel padrao é tipo A4,
porem as opg¢des apresentadas na opcdo Tamanho do Papel dependeram da
impressora instalada no computador. Caso ndo exista a op¢do A4, vocé podera
atribuir a largura e altura do papel manualmente. A larguradeve ser de 21 cm e
a Altura de 29,7 cm.
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llustracédo 5 - Caixa de Didlogo - Guia Papel

4.2. Paragrafo

O Paragrafo € um recurso muito importante em um texto, pois este nos tras
visualmente a hformagdo de onde inicia e onde termina uma idéia. A maioria das
pessoas sabe da importancia de se utilizar o paragrafo em um texto, porem séo
poucos os que utilizam a forma correta de se configurar os paragrafos. Nao sabendo
utilizar a configuragdo muitos adotam padrdes como, por exemplo: 5 espagos no
inicio de um paragrafo, ou digitam todo o paragrafo e retornam ao inicio deste e
pressiona a tecla TAB. Trabalhando desta forma posteriormente o trabalho podera
apresentar alguns problemas como o de alinhamento de texto.

A ABNT pede para que os trabalhos sejam formatados seguindo um padréo,
os textos devem ser justificados, todo texto deve ser digitado com espacamento
entre linhas de 1,5 e com recuo na primeira linha de 1,25. Esta configuracdo pode
ser realizada de diversas formas, uma delas é:

1° Clicar no > E iFerramentas Tabela  Jan
Eonte...

menu Formatar
2° Clicar na cpgéo
Pardgrafo, .. <:| Parégrafo

:= Marcadores & numeracdo. ..
Bordas e sombreamenta, ..

llll }




Com esses passos abrird uma caixa de didlogo de configuragéo de paragrafo,
sendo que nesta caixa de diadlogo podera ser realizada todas as configuracdo

desejadas.

llustracédo 6 - Caixa de Diadlogo de Paragrafo

Na opcéo Alinhamento deve-se escolher Justificada

Na opcéo Nivel do Tépico devera ser mantido como Corpo do Texto

Nas opcdes de Recuo Esquerdo e Direito deve-se manter 0 cm, salvo quando
estes forem citacdes longas, as notas, as referéncias e os resumos em vernaculo
e em lingua estrangeira devem ser digitadas ou em espago simples e com um
recuo.

4. Na opcdo Especial deve-se escolher a opcdo Primeira linha, automaticamente a
opcao seguinte Por: recebera o valor padrdo 1,25 cm.

5. As opcdes de Espacamento Antes e Depois atribui um espagamento
diferenciado entre os paragrafos, pode manter esta configuragdo como 0 cm em
ambas as opcoes.

Na opc¢éo Entre Linhas deve-se escolher a op¢éo 1,5 linha.

7. A opcdo Em deve ser deixada em branco, pois um alteracdo neste \alor
desconfigurara a opgao anterior, Entre linhas.

8. Clicarem OK

4.3. Fontes

Recomenda-se o uso do tipo Times New Roman ou Arial. Quanto ao tamanho
da fonte normalmente o recomendado é:

Tamanho da fonte:

14 titulos — Caixa Alta

14 subtitulos

12 texto



10 notas de rodapé

4.4. Titulos

Os titulos das divisGes principais ou se¢des primarias devem ser digitados em
letras maiGsculas e negrito (ex.: 1. INTRODUCAO), centralizados, numerados em
arabico, sem pontuacao, iniciando-se o texto apés dois espacos.O mesmo se aplica
ao Resumo e ao Abstract, exceto pela numeragéo.

Os titulos das seg¢Bes secundarias (1.1) e tercidrias (1.1.1) devem ser
digitados em negrito, com letras mailsculas apenas nas iniciais para as primeiras
(1.1 Segdo Secundaria) e genas na primeira palavra para as segundas (1.1.1
Secdo terciaria). Ndo h& necessidade de usar espagamentos diferenciados entre
essas segOes (subtitulos), devendo-se apenas usar pelo menos um espaco entre o
final de um paragrafo de texto e o inicio de uma nova secdo (como utilizado neste
documento).

Os titulos de secdo principal, ou seja, os titulos que levam apenas um
namero, devem comegar em uma folha, ndo pode haver texto acima deles.

Para agilizar a configuragdo dos titulos deve ser usado o recurso Estilo.

Um Estilo € um conjunto de caracteristicas de formatacdo que podem ser
aplicadas ao texto, tabelas e listas de seu documento para alterar rapidamente sua
aparéncia. Ao aplicar um estilo, vocé aplica um grupo inteiro de formatos em uma

simples operacao.

Por exemplo, em vez de seguir trés etapas separadas para formatar seu titulo
como Arial, 16 pontos e centralizado, vocé pode obter o mesmo resultado em uma
etapa aplicando o estilo de titulo.

Veja a seguir, os tipos de estilos que podem ser criados e aplicados:

? Um estilo de paragrafo controla todos os aspectos da aparéncia de um
paragrafo, como alinhamento do texto, paradas de tabulacdo, espacamento da linha
e bordas e pode incluir formatacao de caractere.

? Um estilo de caractere afeta o texto selecionado em um paragrafo, como a
fonte e o tamanho do texto, e os formatos negrito e italico.

? Um estilo de tabela fornece uma aparéncia consistente para bordas,

sombreamento, alinhamento e fontes em tabelas.
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? Um estilo de lista aplica alinhamento, caracteres de numerag¢&o ou marcador

e fontes semelhantes as listas.

A worwal aat] + sk il 212 =ML 5 EEAME-EEFEEO-Y-4-

llustracéo 7 - Barra de Ferramenta Formatagéo

A4 Mormal (Wweb) + Arie = Arial - 12 -
Estilos Tipo de Fontes Tamanho da Fonte

llustracéo 8 - Estilo

O uso de estilos acelera em muito a formatacdo dos textos

z

evitando o retrabalho de configuracdo e ainda é recurso
imprescindivel para criagdo futura de indices autométicos

T

"
= W El
I|T!hh'| L
Tiaw § u
T | L)

"

Ttk
T

o ]
1] - 1

llustracéo 9- Lista de Estilos Padrdes do Word

E recomendado que se configurem previamente as fontes e padrdes dos
estilos até antes mesmo de se iniciar a digitagdo do texto, mas caso isso ndo tenha
sido realizado podera ser feito a qualquer momento.

Existem configuracdes predefinidas do préprio Word, mas, pode-se altera-las

ou até mesmo criar novos estilos segundo critérios estabelecidos pelo proprio

usuario.Para tal o procedimento é:
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llustragdo 10 - Acessar a Caixa de Dialogo de Estilos
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llustragdo 11 - Formatacdo de Estilos
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5. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
5.1. Capa

Segundo a NBR 14724, a elaboragcdo de capa € obrigatéria, para protegcéo
externa e sobre o qual se imprimem informagfes que ajudam na identificagdo e
utilizagéo do trabalho.

E muito comum encontrar varios tipos de capas, ndo a uma convencéo,
podem ser considerados corretos pela ABNT desde que contendo o minimo das
informacdes exigidas, devendo prevalecer o que a instituicdo de ensino adotar como
padréo.

Deve constar a institui¢do, titulo do trabalho, local e data, dispostos a critério

do autor. A inclusé@o de outros elementos é opcional.

Nome da Instituigdo - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional
ao tamanho do nome;

Titulo - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional ao amanho do
titulo;

Subtitulo, se houver - caixa baixa;

Autor - centralizado, caixa alta, com tipo de letra proporcional ao amanho do
nome e tamanho do titulo;

Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada capa a
especificagcdo do respectivo volume);

Local (cidade) — Local da instituicio onde deve ser apresentado;
centralizado, caixa alta;

Ano do depésito (entrega). - centralizado - sob o local.
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llustracéo 12 - Modelo de Capa

5.1.1 Configuragdo de uma capa no Word

Como ja foi dito ndo ha uma convencgdo padrdo para todos os documentos,
varia muito de instituicdo para instituicdo, o intuito desse topico ser4 apenas
simplificar a confec¢éo da capa usando recursos avangados do Word.

1. Digitar todos os itens inerentes a capa (Instituicdo, Titulo, Autor, ano de depdsito,
localidade da instituigao).

2. Apos a digitagdo do ano, inserir uma quebra de segéo, para tal clique no menu
Inserir, opgdo Quebra....

m Formatar  Ferramentas
Clicar na opgéo Qustra,,
Qud:)ra [ Mimeros de paginas...

i Datae hora... F

AutoTexto »

Campo...

llustragdo 13- Menu inserir - Quebra...

3. Esta quebra tera a finalidade de diferenciar a formagéo da capa do restante do
documento. Para isso devera ser escolhida na caixa de didlogo de Quebra a

opgéao Tipos de Quebra de se¢éo e depois a opgdo préxima pagina
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Tipos de quebta ————————————
" Quebra de pagina
" Quebra de caluna

" Quebra automética de texto

Tipos de Quebra ) )
~ L. Tipos de quebras de secdo

de sec?, proxima. | [ > ¢ pomapin

pégina " Corkinua

" paginas pares

" Pagjnas impares

Cancelr

llustracdo 14 - Caixa de Dialogo de Quebra

4. Como isso algumas formatagdes que correspondem a todo o bcumento serédo
isoladas apenas na capa, por exemplo: a auséncia de cabecalho e rodapé,
numeracgao de pagina, uso de bordas. Vocé cria uma nova secao quando deseja
alterar propriedades como numeragdo de linha, nimero de colunas ou
cabecalhos e rodapés.) para variar o layout de um documento em uma pagina ou

entre paginas.

Secdo: parte de um documento em que vocé define determinadas opgles de

formatagdo de pagina.

5. Apos ter sido inserida uma Quebra de segao, faremos uma distribuicdo uniforme
do contelido da capa na area util do papel, para isso clica-se no menu Arquivo, e

escolhe-se a opgao Configurar Pagina.

Clicar no Menu
Arquivo, e na

opcéo
Configuragdo de iy Sabrar cora phgnuda k.
PAnina Fuscuines Srquivo. .
Fvisin "
g
‘il pAgEny o el
Dot pagna .

1 wslew oo

6. Na Caixa de Diadlogo Configuracdo de Pagina, nos utilizaremos a guia de

Layout para poder ter a distribuicdo dos termos de forma unifarme, clica-se na
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opgdo Alinhamento Vertical tipo Justificado, a opcdo Aplicar: deve ser

modificada para Esta Segao.

A opgdo
Visualizagao:

Aplicar deve ser
mudada para Esta
Secdo, para que o
restante do
documento nao

sofra nenhum tipo
Ae alterarin

7. Tendo sido realizada as altera¢des anteriores teremos os seguintes resultados.

Xi=
Margers | Fapdd '?L'k"'._*:l 1
Sachi
[ricic e s |n.|w|p.bgu j
r AETATE retes i fire
Cabagahhon srodepay — ~
I Difprentns sin i s paes: & inpses A 0OpGao
I Difigranta na prrmcas paging Alinhamento
Daborda: Cabagaba: 1,25 e Vertical deve ser
s pdptifiEn mudada para
Justificado, para
AT o ﬂ<:—| que o texto sga
A dIS.tI’IbUIdO
Aplar: .
Fbu.n-*pnlun '-; i
[lrsarca du bnha... I Bordan... |
s | I

VB
Fanu HadueTng radoc do-Fale do Bbairad]
1

glcando Nomas AENT-1e Trab olhes
Acadinices T Mistt Werdfl
7

et
B s ush Gassie- 0 lvsing-dSou el
T

llustracdo 15- Alinhamento vertical

T
T
zoce

mUE.
Tucu Hadu Inugrodardo-o b do-Bbaine AT

a

Apkicando Nomas ABNT de Trah alhos
Aradimitos no Micsobt Werd

Autire
B e usk Gdssie 0l irw do Soud]

-
L

Eegierses
‘Fcs

-

superior

llustragcdo 16 - Alinhamento Vertical
Justificado

8. Sera necessario fazer algumas intervencdes, mas estas ndo serdo trabalhosas.

Para facilitar a compreensdo da distribuicdo do texto é recomendavel usar o
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Recurso Mostrar/Ocultar f encontrado na barra de ferramentas Padrao, ou
Recurso Mostrar/Ocultar 1,

através do atalho C1

[ e ey -1 B X = -t - kL O [

llustragéo 17 - Barra de Ferramenta Padréo

9. Com o recurso Mostrar/Ocultar { habilitado é possivel visualizar todos os
caracteres ocultos de tabulacdo, espagamento e paragrafo, podendo desabilita-lo
guando ndo mais necessario.

10.Como a norma cita que com excecao do sub-titulo (quando este exstir), todos os
demais elementos da capa deverdo ser apresentada em Caixa Alta (todas as
letras da sentenca em mailscula), muitas pessoas redigitam quando o texto ndo
esta desta forma, para evitar esse retrabalho pode-se utilizar o recurso
MinuUsculas e MinUsculas encontrado no menu Formatar ou através do atalho
SHIFT + F3.

! i ﬁrﬁ&mmmamm

T HWERTER
(=] oo |

llustracdo 18 - Caixa de Didlogo Maiuscula e MinGscula

11.Um recurso que pode ser utilizado, e que melhora o aspecto estético da capa sdo
as Bordas, mas precisamente as Bordas de Pagina que se encontra no menu

Formatar na opgdo Bordas e Sombreamento.

B
[ Eomeater | Fomaperine Toels e
ok,

Bardgrafa.,

Mo A Mo e

Bowiciee: &= powbessmenta .. |
Cojines...

llustrac&o 19 - Menu Formatar opgao Bordas e Sombreamento

12.Na opcéo Bordas e Sombreamento é possivel configurar uma borda apenas

para a primeira pagina, no caso a capa. E imprescindivel ter sido utilizada uma
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quebra de segdo para haver essa diferenciacdo de configuragdo entre as secbes

do documento.

5

Bordes | Bordad pign | | Sombyramenta |

Definicio: st e L

Para tirar “_!ﬂ deeroasyasl Na opcdo Aplicar &
aborda @ Eu—hn — misdpensd | cor & opcdo Esta
................. = - Secdo ou Esta segdo —
i e = Primeira pagina
D ME ——— - :I =
< n
N
xr
A B

T L ]
Tipos de \ T:;m-u
Borda 1 ]'

llustracéo 20 - Caixa de Didlogo Bordas e Sombreamento

13.Na caixa de didlogos Bordas e Sombreamento deve ser escolhida uma
Definicdo de Borda, a mais utilizada é a ipo Caixa por ser a mais simples, a
opcao Aplica a: deve ser marcada como Esta Secdo, deve-se clicar no botdo

OpcOes para poder configurar mais alguns recursos.

Iz

Opgies de berls v wembeamenbs

Margars
pekn @R 3] Boeds e 3
Wroi e 2| et e 3

Hads wparti de:

atrrwdnde do phgny =
Srgles

I b 1 s boactes: & da ¥ oot poa o st ac mibe
= aErpre eabie na frenie F Rodepd abjacents
A cagda —

O Cormalw

llustragdo 21 - Opcdes de Bordas e Sombreamento
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14.Na caixa de opgdes deve-se modificar a op¢do Medir a partir de: para Texto,
caso essa opgao ndo seja alterada ficard como o padrao que € Extremidade da
pagina, que fara com que a borda sia além da area de impressdo, o que

ocasionara um corte na parte inferior.

5.2. Folha de rosto (Anverso)

As normas NBR 10524 e NBR 14724 definem os procedimentos para
elaboracéo da folha de rosto. Ela segue o formato da capa, com a inclusédo da
natureza, do objetivo e do orientador do trabalho. Os elementos devem figurar na

seguinte ordem:

Nome do autor: responséavel intelectual do trabalho;

Titulo principal do trabalho: deve ser claro e preciso, identificando o seu
conteldo e possibilitando a indexagéo e recuperagdo da informacéo;

Subtitulo: se houver, deve ser evidenciada sua subordinacdo ao titulo
principal, precedido de dois pontos (:);

Numero de volumes (se houver mais de um, deve constar em cada folha de
rosto a especificagdo do respectivo volume);

Natureza (tese, dissertagdo e outros) e objetivo (aprovagdo em disciplina,
grau pretendido e outros); nome da instituicdo a que é submetido; area de
concentragéo;

Nome do orientador e, se houver, do co-orientador;

Local (cidade) da instituigdo onde deve ser apresentado;

Ano de depdsito (entrega).
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AUTOR(A)

TITULD
sub-titulo

Diese g spresertads como requisho
patclal & chikg da oo oo Crso
o GRANEE ¢M Tec ok @ Em F roses-
ameNta o Aok, PNk Iheg AT
@ Vak oo Vak deRbei.

Orkrtadorg:

CoorkiBdIg

REGISTRO
ANO

llustragdo 22 - Modelo de Folha de Rosto

5.3. Folha de rosto (Verso)

Segundo a NBR 14724 no verso da péagina de rosto e na parte inferior da
mesma deve contar a da Ficha Catalografica. Devera ser elaborada pelo profissional
bibliotecario de sua Unidade ou da Biblioteca Central, objetivando a padronizacédo
das entradas de autor, orientador e definicdo dos cabecalhos de assunto a partir de

indices de assuntos reconhecidos internacionalmente.
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Velasquez Alegre, Delia Perla Patricia

V541t Técnicas basicas para interagdes 3D através do mouse. /
Delia Perla Patricia Veldsquez Alegre.-Campinas, SP: [s.n.],

1997.

Orientadora: Wu Shin-Ting

Dissertagdo (mestrado) - Pontificia Universidade Catélica do Parana
Curitiba, Universidade de Engenharia Elétrica e de Computacgéo.

1. Interacdo homem-maquina. 2. Interfaces gréficas de

usuario (Sistema de computador). I. Wu Shin-Ting. II.

Universidade Estadual de Campinas. Faculdade de

Engenharia Elétrica e de Computagao. Ill. Titulo.

llustracéo 23 - Ficha Catalogréafica

5.4. Folha de aprovacéao

Elemento obrigatério, que devera conter:

autor,

titulo por extenso

subtitulo(se houver)

local e data de aprovagéo

nome, assinatura e instituicho dos membros componentes

examinadora.

da banca
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llustracéo 24 - Folha de Aprovacao

5.5. Dedicatéria e Agradecimentos

Segundo a NBR 14724 as Dedicatéria e Agradecimentos sdo Opcionais. Os
agradecimentos sdo dirigidos apenas aqueles que contribuiram de maneira
relevante a elaboragéo do trabalho.

Recomendamos utilizar a mesma fonte do corpo do trabalho, tamanho 12,
podendo esta ser em itélico, alinhado a 6 cm da margem esquerda, espacamento

simples, digitado acima da margem inferior, sem aspas.

Exemplo:

Dedico este trabalho as minha esposa e
minha made por se constituirem diferentemente
enquanto pessoas, admiraveis em esséncia,

< estimulos que me impulsionaram a buscar vida nova
a cada dia, meus agradecimentos por terem aceito
h- ' -1?- 'z-1-3-0-4-005-0-6 se privar de minha companhia pelos estudos,
concedendo a mim a oportunidade de me realizar

ainda mais.
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Dica:

Assim como feito com a
capa, modifique o]
alinhamento vertical, mas
neste caso utilize o
alinhamento Inferior Dambm ety

llustracdo 25- Modelo de Dedicatéria
5.6. Epigrafe

Epigrafe é a transcricdo de um pensamento, seguida de indicagdo de autoria,
relacionada com a matéria tratada no corpo do trabalho. E trarscrita sem aspas e
também pode constar nas folhas capitulares. Esta deve seguir as mesmas normas

da dedicatdria e do agradecimento, podendo o texto ser alinhado a direita.

“Quando se estd aprendendo, o professor
atua apenas como uma agulha; o aluno é a linha.
Como seu mentor, posso ajuda-lo, apontando-lhe a
direcéo correta. Mas, como a agulha da linha, devo
me separar de vocé no fim, porque a forga, a fibra e
a capacidade de juntar todas as partes devem ser
suas.”

(SECRETAN, Lance H. K. Os Passos do tigre)

5.7. Resumo na lingua vernacula

Segundo a NBR 14724 elemento obrigatério, que consiste na apresentagdo
concisa dos pontos relevantes de um texto; constitui-se em uma seqiiéncia de frases
concisas e objetivas, e ndo de uma simples enumeracdo de tdépicos, ndo
ultrapassando 500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do
conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou descritores, conforme [NBR 6028].
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5.8. Resumo em lingua estrangeira (Abstract)

Elemento obrigatério, quando tratar-se de uma tese ou disserta¢do. O resumo
consiste em uma versédo do resumo em idoma de divulgagéo internacionat

Inglés Abstract,

Castelhano  Resumen,

Francés Résumé,.
Deve ser seguido das palavras representativas do contetdo do trabalho, isto

é, palavras-chave e/ou descritores, na lhgua.
Como citada na descricdo acima o resumo ou o abstract deve conter no

maximo 500 palavras, para contar o nimero de palavras do resumo, use 0 menu

Ferramentas e Contar palavras.

I |
| Fovogencer | Tapels  Joels iy
S OenogEalhy e pranestcy F?
B Peges.. A
Hars -

llustragéo 26 - Contar palavras

5.9. Sumario

O uso de sumario é obrigatdrio segundo a NBR 14724, ele é a indicagao do
contetdo do documento, refletindo suas divisGes ou sec¢des, na mesma ordem e
grafia em que aparecem no texto. Este serve para ajuda-los a encontrar a secéo ou
a pagina inicial dos tépicos.Usa-se o termo “sumario” e ndo as palavras “indice” ou

“listas” , para designar esta parte.
Deve indicar o nimero correspondente aos capitulos e suas divisées, o titulo

de cada parte e respectiva paginagao.
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SUMARIO
Introdugio 1
Definigio do Microsoft Word 2
A8 TTOFHIAT Lol
Pré-teztuais 3
TBEEUIALT. ...t 5
Pés-textuais 3
Configurando a Pagina 4
Parégrafo... B
Fontes 7
THEULOS e O
Elementos pré-testuais 11
IEPA e L1
Folha de roste (Werso) o, e 1B
Folha de aprovagio 18
Dedicatéria e Agradecimentos. .. 13
Epigrafe 20
Resumo na lingua vernacula.....oi e 21

Feranme e linana eatranaeira (dhatrarty | 21

llustragdo 27 - Suméario

5.9.1 Como Criar um Sumario Automaticamente no Word

O Microsoft Word possui um recurso que gera automaticamente um sumario,
ja com a numeragéo de pagina correspondente. Para fazer uso desse recurso téo util
€ necessario um preparo do texto especial.

No Microsoft Word, ha varias op¢des diferentes para criar um sumario. Vocé
escolhe onde colocalo em seu documento, qual sera o conteddo e a formatacédo de
cada entrada, e se 0s numeros de pagina serdo incluidos. Um sumario em um
documento é composto de uma lista de tépicos ou titulos, caracteres de
preenchimento de tabulacdo (inhas solidas, pontilhadas ou tracejadas que
preenchem o espaco usado pelos caracteres de tabulagdo) e niUmeros de paginas.

Vocé pode criar um sumario (indice analitico usando) usando os Estilos de
titulol. Se desejar usar sua propria formatagdo para os titulos, aplique estilos de
titulo personalizados. Apds especificar os titulos a serem incluidos, vocé podera
escolher um design e criar o indice analitico. Quando vocé cria um indice analitico, o
Word procura pelos titulos especificados, classificaos por nivel de titulo e exibe o
indice analitico no documento.

O recurso para criagdo de Sumario € encontrado dentro do menu Inserir,
opcéo Referéncias, indices. Como mostrado na figura a seguir:

! Consulte o tépico Titulos deste trabalho
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lagerda..

O L P
llustracéo 28 - Menu inserir, Indices

Seguindo os passos citados a cima ser4 mostrada uma caixa de dialogo de
indices. Esta caixa possui 3 guias:

indice Remissivo é um indice remissivo lista os termos e os topicos
abordados em um documento, juntamente com as paginas em que eles aparecem.
Este poderia por exemplo ser usado para a criagdo de um Glossario.

indice analitico é uma lista dos titulos de um documento. Vocé pode usélo
para obter uma visdo geral dos tépicos abordados em um documento. Uso para
criacdo de um sumério.

indice de llustragdes é uma lista de legendas de imagens, gréficos,
elementos gréficos, slides ou outras ilustragdes em um documento, junto com 0s
nameros das paginas em que as legendas aparecem.

Faske it s
Arstitees, 2 4 Tipat * Beoaeds €M nestey o

Asteriidae, Cronirhs do. Codesdle (e T —
b

Tikgritee
ﬁmﬂ:ra Portuguis st =
Terrn

exosfeca, 4 |

™ Mchr neimens depdging b dieta

Jie bk I""_"'_'T
Eoréton  fomedsh =

b s | meee | Medre ]|

llustracdo 29 - Caixa de Dialogo - indices
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CE—— x
Ippden rerssie !}mﬁml dncica de dystragiie |
27 Inoreszia Vinlaks
Ttk 2 ; 3 Titula 2 :|
x| =]
I+ Hostrar rimenos da pagins W L pperinks o v e e s oe plging
[F Alphwr rirsarca da pagra & drads
Eroandh dsbsbulac®e [ -
Gl
Formiatin: o vosaa I =
Mastrar fars cluhariarsanias da st debpoa | el - L |
[ ] _cooie |

llustracdo 30 - Caixa de Didlogo Indice Analitico

Na caixa de didlogo de Indice Analitico é configurado o Sumario, para os
trabalhos académicos devemse manter as configuragdes padréo.

Caso haja qualquer alteracdo no trabalho que comprometa a disposicao das
paginas ou caso seja adicionados novos topicos, 0 sumario ndo precisa ser refeito
este pode ser apenas atualizado através da Opcao Atualizar Campos. Para utilizar a
opcéo atualizar campos deve-se clicar em cima do Indice com o botdo direito do
mouse e escolher a opgdo Atualizar Campo. Serda mostrada um caixa de didlogo
com duas opgOes: Atualizar apenas o nimero das paginas ou dualizar o indice
inteiro, sendo que o opgao deve ser escolhida conforme a necessidade do momento.

"
]
Ba| copiar
| Colar

|._’F Afualizar campo

llustragdo 31 - Menu quando clicado como o botéo direito sobre o indice

Fotiinke o irwiaes it b |
€ Wradl e i atuskeanc 8 ks areslting
Seeciorw ura d g s abaos:
T Abyskesr 5 Wl pdees
=] e |

llustragdo 32 - Caixa de didlogo de atualizaca de indices
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5.10. Lista de figuras e de tabelas

Listas de figuras e de tabelas sdo opcionais, elaborados de acordo com a
ordem apresentada no texto, com cada item acompanhado do respectivo nimero da
pagina.

Para utilizar este recurso especifique as Legendas de imagem que deseja
incluir. Quando vocé cria um indice de imagens, o Microsoft Word procura pelas
legendas, classifica-as por nimero e exibe o indice de imagens no documento. Este
recurso pode ser utilizado, por exemplo, para criar listas de figuras e de tabelas.

As ilustragcfes podem ser separadas em grupos, por exemplo: fotos, graficos,
mapas, tabelas, equacdes, etc. Pois quando gera as listas o Word os agrupa
conforma seu tipo.

Para criar uma legenda existem dois processos. Pode-se clicar no menu
Inserir, opcao Referéncias, Legenda ou clicar em cima de uma figura com o botao
direito e escolher Legenda.

e | Fowate  Peperce Tl jenels Al
| e K L R |
T ch g WO E W]
[rovisy B L

abifeai B

LA
Trbok
i s
[reken 0
"
T i " Ogburaros magece
T e, frebger.

llustracéo 33:_I:E§.e-r-1£s

: . ok Buarey e Farvament s Fnagers
B, Bl ¢ S beEaneE L.

!:, Pormater ragen...
VIaiUres o sig 2 R

IIustragé0-34 - Menu Legenda

Ambos os métodos abriram a mesma caixa de dialogo.
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x

Legenda:

|Mustracsio 29

Oppoes
Rdtulo: IIIustragSo j
Posicdo; I.C\.baixo do item selecionado j

[ Excluir rdtulo da legenda

Movo Ratulo, ., | Eseluir Ratulo | Mumeragdo, ., |

Autolegenda... | [o]4 I Cancelar |

llustracdo 35- Caixa de Diadlogo Legenda

Na opcdo legenda deve ser mantida o texto automatico, pois este traz a
numeragdo correta para o tipo cada tipo de objeto conforme o rétulo escolhido. Na
opgao rotulo é que se seleciona o tipo da ilustragdo, caso a classificagdo desejada
nao seja apresentada vocé pode criar um novo rétulo com o nome que desejar.

Para criar a lista de figuras o processo é similar ao da criagdo do sumario,

porem desta vez no menu indice a opcéo a ser escolhida sera indice de llustracdes.

|
Tusiracio 1: Texio o]
Lusiracio & Texdo
Tlusiracia 3. Texto
Lusiracio 4 Texio
Musicean 5 Tess Llusiracio & Texda
|
= Mis e rdrescs de phgng U gy bipstinks e vsr de rdeiem s dn péigns
¥ sdeias rimmas de phgng 4 dests
Framnch. da habdugla: [ =
el

Famasioe | [l ] "] s ids gyl Ilnma;&c- "I " Inghuir ners B nars

opda.. | podfear |

Lo ] cmcur |

llustracédo 36 - Indice de llustracées

Este indice é construido individualmente conforme o rétulo escolhido na
opgdo Nome da legenda, ou seja, se existirem cinco tipo de rétulos o processo
devera ser repetido cinco vezes, cada uma com um nome de rétulo diferente.
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5.11. Lista de abreviaturas e siglas ou Glosséario

A criagdo de listas de abreviaturas assim como o Glossario € opcional.

A lista de abreviaturas e siglas consiste na relagéo alfabética das abreviaturas
e siglas utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso.

O Glossario consiste em uma lista em ordem alfabética de palavras ou
expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto,
acompanhadas das respectivas definigdes.

Para a criagdo destes itens também existe um recurso, o indices Remissivo.

5.12. Numeracao das secdes

As secgOes primarias sdo as principais divisbes do texto, denominadas
"capitulos"; As seg¢Ges primarias podem ser divididas em sec¢des secundarias; as
secundarias em terciarias, e assim por diante.

Segundo a NBR 14724 o indicativo numérico de uma secdo precede seu
titulo, alinhado & esquerda, separado por um espaco de caractere. Nos titulos sem
indicativo numérico, como lista de ilustragdes, sumario, resumo, referéncias e outros,
devem ser centralizados, conforme [NBR 6024].

Para evidenciar a sistematizagdo do conteddo do trabalho, deve-se adotar a
numeragao progressiva para as sec¢des do texto. Os titulos das sec¢des primarias
(capitulos), por serem as principais divisdes do texto, devem iniciar em folha distinta.
Destacamse gradativamente os titulos das secdes, utilizando-se os recursos de
negrito, itdlico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal, ou outro, conforme [NBR
6024].

5.12.1 Numeragao de Sec¢des no Word

E possivel numerar as se¢des automaticamente conforme o nivel do tdpico,
ou seja, ao se escolher um estilo de titulo este j& aparece com seu respectivo
ndmero.

Para configurar esse recurso devese clicar em formatar, escolher a opgéo

Estilos e Formatagdo ou na barra de formatagdo clicar no botdo ao lado da caixa
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de estilos. No painel de tarefas de Estilos, deve se clicar com o botdo de direito em
cima do estilo desejado e escolher a opgao modificar.

B2 O o ind Botao Estilos e
: S| Formatagdo

[Elizwee m-v-a-R

'”t] Extilag & formsatacin L3
R
Farmatasin o texta 1° Clicar com o

botéo direito em
H Titnto 2 — 1 | cimado estilo

:’h:mtT-udlul Itdncian da | o indn

1 Lrapes Pramstacia

1 e

W (| 2°Cliqueno
@ e i da bipn Botao

B e i ke B
| AL rarvuer Lmnm;iq

IIustragao 38 Painel de Tarefas de Estilo
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llustracdo 39 - Caixa de Dialogo Modificar
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—— Clicar na opgao
Numeracao

Tabulagiol

Borda...
Idiomna...

Quadra..)

| MNumeracda...

Tecla de ataho...

Formatar ~ i

llustrac&o 40 - Menu de formatagdo da caixa modificar

Personalizar lista com yarios niveis
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llustracéo 41 - Caixa de dialogo de Numeragéo

Deve-se escolher
nesta lista o nivel

do topico anterior

Vinoular nivel ao estilo;  |Titulo 2 L1

t
, Sequir ndmera cam: |Cara:. de tabula;éuj IV Reiniciar numeracdo apds: IN\'ve\ 1 j

- Lista do campo Listhium: Aplicar alteragfes: ILista inteira -

llustracéo 42 - Opg¢des extras da caixa de numeragéo

5.13. Paginacao

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeragao é colocada, a partir da primeira
folha da parte textual, em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2
cm da borda superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. No
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caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve-se manter uma Unica

seqliéncia de numeragdo das folhas, do primeiro ao Ultimo volume. Havendo

apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de naneira continua e sua

paginacao deve dar seguimento a do texto principal.

5.13.1 Numerando paginas no Word

Para numerar paginas no Word em um trabalho académico ndo devese

apenas escolher a op¢do numerar paginas do Word. A forma correta é:

1.

Deve ser colocada uma quebra de secéo distinguindo os elementos pré-
textuais, ou seja, ap6s 0 sumario. Isso para que a numeragdo possa
aparecer apenas apos a introdugdo. Clicar no menu Inserir, opgao
Quebra..., Quebra de Secdo préxima pagina. Como mostrado
anteriormente nas figuras 13 e 14.

Deve-se exibir o cabecalho. Clicar no menu Exibir, opgdo Mostrar
Cabecalho e Rodapé

Desmarcar o botdo vincular ao anterior

Ainda dentro do cabecalho clicar no menu Inserir, escolher a opcao
Nudmero de Paginas.

Clicar no botdo Formatar da caixa de Numeragéo.

Mudar a opcdo Numeracdo de pagina para Iniciar em:, e nesta digitar o
nimero de pagina correspondente, lembrando que a numeragéo é contada
desde a pagina de rosto porem é mostrada apenas a partir da introdugéo.
ApOs ter inserida a numeragdo deve-se atualizar o indice, como mostrado

na llustragéo 32.

5.14. Equacgbes e férmulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqiiéncia

normal do texto, € permitido usar uma entrelinha maior para comportar seus

elementos (expoentes, indices e outros). Quando destacadas do paragrafo sdo

centralizadas e, se necessario, deve-se numera-las. Quando fragmentadas em mais

de uma Inha, por falta de espago, devem ser interrompidas antes do sinal de

igualdade ou depois dos sinais de adi¢éo, subtragdo multiplicagéo e divisédo.
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5.14.1 Criando férmulas matematicas no Word

O Word possui um editor que facilita muito a elaboracdo de formulas
matematicas, o Microsoft Equation 3.0. Esta ferramenta faz parte do pacote Office,
porem ndo vem instalada. Caso seu computador ndo possua essa ferramenta sera
necessario o CD de instalag&o.

Este recurso encontra-se dentro do menu Inserir, na opcdo Objetos. Apds
escrita a formula esta se comportara como uma figura qualquer.

Devemse colocar legendas para cada formula escrita, para posteriormente
ser possivel a criagdo de uma lista de equagdes.

oen F
LR TG | Cijar da erquivs I
Tipa o obigtal
I% o ircesof | ond =]
P Tty TreecH Clans
FTEZA Buthon Tl
Facoba |
P i s ks Pl B ol e |
eeaFusye G2 Conira e
LI L] ll
Aepiksda
[N Lin ov pbistn oé 9 rosclt Equeation 3.0na
S d00FREND,

R (L

llustragdo 43 - Caixa de Objeto
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llustracéo 44 - Microsoft Equation

5.15. Figuras

Qualquer que seja seu tipo (grafico, fotografia, quadro, esquema e outros),
sua identificagdo (caption) aparece na parte inferior precedida da palavra "Figura',
seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto em algarismos arabicos, do
respectivo titulo e/ou legenda explicativa da fonte, se necess&io. As legendas
devem ser breves e claras, dispensando consulta ao texto. Devem ser inseridas o
mais proximo possivel do trecho a que se referem.
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Tém numeracéo independente e consecutiva; o titulo (caption) é colocado na

parte superior, precedido da palavra ‘Tabela' e de seu @Wmero de ordem em

algarismos arabicos; nas tabelas, utilizamse fios horizontais e verticais para separar

os titulos das colunas no cabecalho e fechéa-las na parte inferior, evitando-se fios

verticais para separar colinas e fios horizontais para separar linhas; as fontes

citadas, na construcdo de tabelas, e notas eventuais aparecem no rodapé (da

tabela) apos o fio de fechamento; caso sejam usadas tabelas reproduzidas de outros

documentos, a prévia autorizacdo do autor se faz necessaria, ndo sendo

mencionada na mesma; devem ser inseridas 0 mais préximo possivel do trecho a

gue se referem; se a tabela ndo couber em uma folha, deve ser continuada na folha

seguinte e, nesse caso, nao é delimitado por traco horizontal na parte inferior, sendo

o titulo e o cabecgalho repetdos na folha seguinte.

Quadro 3

Membros dos Conselhos Consultivos da ABPL em 1837 e 18948

1847

1498

Antinio Albuguerque
Epitacio Portella

José Gustavo de Almeida
Zilda Licia Silva Lima

Antdnio Albuguerque
Bernardo Guimardes Toledo
José Gustavo de Almeida
Manuel da Silva Gomeg

Faonte: IBGE, 1939

llustracdo 45 - Exemplo de Tabela

5.16.1 Criacéo de Tabelas no Word

1. Clicar no menu Tabela, opcéo Inserir, Tabela
2. Escolher o Namero de Colunas e Linhas
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llustracéo 46 - Caixa de dialogo de Tabela
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3. Clicar no Botao AutoFormatacgéo
4. Escolher a opcéo Classico 1

Ak :1|l!.:|il- da Til

Calngric

Ir-ucbimvlﬂmmlnbdl ;l
Estibosr debabedar

F inhas e bhic ¥ (Hnaiia
¥ Fimer acghne = nescoina
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llustracdo 47 - Caixa de Dialogo de AutoFormatagéo

5.17. Referéncias bibliograficas

As referéncias, de acordo com as normas da ABNT (2002, p.2) sdo "o
conjunto de elementos que permitem a identificagdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material”, utilizados
como fonte de consulta e citados nos trabalhos elaborados.

A referéncia é constituida de:

? Elementos essenciais: sdo as informagdes indispenséaveis a identificagcao
do documento, tais como autor(es), titulo, subtitulo, edi¢éo, local, editora e data de
publicagéo;

? Elementos complementares: sdo o0s opcionais que podem ser
acrescentados aos essenciais para melhor caracterizar as publicagdes
referenciadas, tais como: organizador, volumes, série editorial ou colecéo, etc.
Alguns elementos complementares, em determinadas situagfes, podem se tornar

essenciais, é o caso do n° da edicéo (edigao revista ou ampliada).
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Os elementos de uma referenciacdo sdo retirados do proprio documento
utilizado e devem ser apresentados em uma seqiéncia padronizada, conforme
veremos nos exemplos a seguir.

As referéncias sdo alinhadas a esquerda, com espaco entrelinhas simples e
separadas entre si por espaco duplo.

O recurso usado para destacar o titulo - negrito, italico ou sublinhado - deve
ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo modelo.

As referéncias podem aparecer no rodapé, no fim do texto ou do capitulo, em
lista de referéncia ou antecedendo resumos e resenhas.

As referéncias constantes em uma lista padronizada devem obedecer sempre
aos mesmos principios; ao optar pela utilizacdo de elementos complementares,

estes devem ser incluidos em todas as referéncias daquela lista.

5.17.1 Utilizag&o de publicagbes em sua totalidade

Referemse ao uso de livros, teses, dissertacfes, manuais, guias,
enciclopédias, dicionarios, etc., em sua totalidade, para a elaboracao do trabalho.

Exemplo 1: Pessoa fisica até trés autores, menciona-se 0 nome de todos
eles.

DANNA, Marilda Fernandes; MATOS, Maria Amélia. Ensinando observacédo. Sao
Paulo, IDICON, 1996.

MATTAR NETO, Jodo Augusto. Metodologia cientifica na era da informatica. S&o
Paulo: Saraiva, 2002.

WERTHEIN, Jorge; CUNHA, Célio da. Fundamentos da nova educagdo. Brasilia:
UNESCO, 2000. 60p. (Educagao, v.5).

Exemplo 2: Se hd mais de trés autores, menciona-se o primeiro seguido da
expresséo latina et al.

LUCKESI, Cipriano Carlos et al. Fazer universidade: uma proposta metodolégica.
Séo Paulo: Cortez, 1989.

LUCK, Heloisa et al. A escola participativa: o trabalho do gestor escolar. Rio de
Janeiro: DP&A, 2000.

Exemplo 3: Dissertagdes, Teses e Outros Trabalhos Académicos.
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MEDDA, Maria Conceigcdo Gobbo. Andlise das representagfes sociais de
professores e alunos sobre a avaliagdo na escola: um caminho construido
coletivamente. Dissertacdo (Mestrado em Psicologia)- PUC/SP, Sdo Paulo. 1995.

5.17.2 Revistas e jornais

Exemplo 1: Volume ou fasciculo de uma revista

BRAVO. S&o Paulo: D'Avila, n.47, ago. 2001.
MARIE E CAIRE. Sdo Paulo: Globo, n.145, abril 2003.

VEJA. Séo Paulo: Abril, n.14, 11 de abril de 2001.

Exemplo 2: Artigos com autoria

MATQOS, Francis Valdivia. Mitos do trabalho em equipe. T&D, S&o Paulo, n.107, nov.
2001. p.25-26.

NOGUEIRA, Salvador. Brasileiro cria analisador médico portatil. Folha de Sao Paulo,
Sao Paulo, 30 jan. 2002. Caderno Ciéncia, p.A12.

Exemplo 3: Artigos sem autoria

INDIOS ganham universidade. Patio, Porto Alegre: ARTMED, n.19, nov./jan. 2002. p.
8.

DESIGUALDADE nao mudou, diz estudo. Folha de S&o Paulo, Sdo Paulo, 30 jan.
2002. Caderno Cotidiano, p.C5.

5.17.3 Documentos eletrénicos

Podemos considerar como documento eletrénico toda informagéo
armazenada em um dispositivo eletrdnico (disco rigido, disquete, CD-ROM, fita
magnética) ou transmitida através de um método eletrbnico. Exemplos de
documentos eletronicos séo os softwares, os bancos de dados, os arquivos de som,
texto ou imagem disponiveis em CDs, discos ou fitas magnéticas, assim como as

informacdes acessadas on-line - via Internet, o que inclui as mensagens eletrdnicas
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pessoais (e-mails), foruns de discussao, arquivos de hipertexto (http, em sites da
WWW), ou arquivos da Internet de fornatos especiais, como FTP, Gopher, Telnet,
entre outros, situados em seus respectivos sites.

Exemplo 1: Documentos on-line:

MESQUITA FILHO, Alberto. Teoria sobre o método cientifico: em busca de um
modelo unificante para as ciéncias e de um retorno a universidade criativa.
Disponivel em: <http://www.apollonialearning.com.br >. Acesso em: 30 jan. 2002.

BIBLIOTECA on-line. Disponivel em: <http://www.platano.com.br/abnt.ntm> Acesso
em: 30 jan. 2002.

Exemplo 2: CD-ROM ou CD:

MORAES, Anna Claudia Soares, NUNES, Andrea e CARUSI, Tosca. Faga dar certo.
Sao Paulo, dez. 2001. 1 CD-ROM.

5.18. CitacOes

Em um trabalho cientifico devemos ter sempre a preocupacdo de fazer
referéncias precisas as idéias, frases ou conclusfes de outros autores, isto é, citar a
fonte (livro, revista e todo tipo de material produzido gréafica ou eletronicamente) de
onde s&o extraidos esses dados.

As citagdes podem ser:

? Diretas, quando se referem a transcri¢éo literal de uma parte do texto
de um autor, conservado-se a grafia, pontuagdo, idioma, etc, devem ser registradas
no texto entre aspas;

? Indiretas, quando sédo redigidas pelo(s) autor(es) do trabalho a partir
das idéias e contribuicdes de outro autor, portanto, consistem na reproducdo do
contetdo e/ou idéia do documento original; devem ser indicadas no texto com a
expressao: conforme ... (sobrenome do autor).

As citagdes fundamentam e melhoram a qualidade cientifica do trabalho,
portanto, elas tém a funcéo de oferecer ao leitor condigBes de comprovar a fonte das
quais foram extraidas as idéias, frases ou conclusdes, possibilitando-lhe ainda
aprofundar o tema/assunto em discussao. Tém ainda como fungdo, acrescentar

indicacdes bibliograficas de reforgo ao texto.
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As fontes podem ser:

? Primérias: quando é a obra do préprio autor que é objeto de estudo ou
pesquisa;
? Secundéria: quando trata-se da obra de alguém que estuda o

pensamento de outro autor ou faz referéncia a ele.

Conforme a ABNT (NBR 6023), as citagBes podem ser registradas tanto em
notas de rodapé chamadas de Sistema Numérico, como no corpo do texto, chamado
de Sistema Alfabético.

E comum o registro de citacdes pelo Sistema Alfabético, que coloca,
imediatamente ap6s as aspas finais do trecho citado, os elementos entre parénteses
no corpo do texto.

Os elementos séo:

? Sobrenome do autor em letras mailsculas;
? Data da publicacéo do texto citado;
? Pagina(s) referenciada(s)

5.18.1 Exemplos de Citagdes

As citagdes curtas, com até 3 linhas, deverdo ser apresentadas no texto entre
aspas e ao final da transcrigdo, faz-se a citacao.

Curtas

E neste cenério, que "[...] a AIDS nos mostra a extensdo que uma doenca
pode tomar no espacgo publico. Ela coloca em evidéncia de maneira brilhante a

articulagdo do biolégico, do politico, e do social." (HERZLICH e PIERRET, 1992,
p.7).

Segundo Paulo Freire (1994, p. 161), "[...] transformar ciéncia em
conhecimento usado apresenta implicacdes epistemoldgicas porque permite meios
mais ricos de pensar sobre o conhecimento [...]".

Longas

As citacdes longas com mais de 3 linhas, deverdo ser apresentadas em
negrito, separadas do texto por um espaco. O trecho transcrito é feito em espacgo
simples de entrelinhas, fonte tamanho 10, com recuo de 4 cm da margem esquerda.

Ao final da transcrigdo, faz-se a citagao.
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O objetivo da pesquisa era esclarecer os caminhos e as etapas por meio dos
quais essa realidade se construiu. Dentre os diversos aspectos sublinhados pelas

autoras, vale ressaltar que:

[..] para compreender o desencadeamento da abundante
retérica que fez com que a AIDS se construisse como ‘fendmeno
social', tem-se freqlientemente atribuido o principal papel a prépria
natureza dos grupos mais atingidos e aos mecanismos de
transmissédo. Foi construido entdo o discurso doravante estereotipado,
sobre o0 sexo, o sangue e a morte [...]. (HERZLICH e PIERRET, 1992,
p.30).
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